ADMINISTRACION 2016-2020

La Infrascrita Secretaria Municipal de la Municipalidad de Totonicapan, del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapan CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el Acta
Nimero 51-2019 Sesion Publica Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapdn, constituidos en el salén de sesiones del Palacio del
Ayuntamiento, el dia lunes veintinueve de julio del afio dos mil diecinueve, bajo la presidencia del sefior
Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de los sefiores integrantes del
Concejo Municipal y Secretaria Municipal; en dicha acta se encuentra el punto que copiado de lo
conducente dice:

PRIMERO: . . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: e) El Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, Departamento de Totonicapan, conocié la documentacién referente al manual de
procedimientos de la DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER, DEL MUNICIPIO DE TOTONICAPAN, DMM,
después de ser analizaday previa deliberacion del Concejo Municipal y de conformidad con los articulos
3, 9, 33 y 42 del Cddigo Municipal, el Honorable Concejo Municipal del Municipio de Totonicapan
ACUERDA: Articulo Primero: Aprobar el manual de procedimientos de la DIRECCION MUNICIPAL DE
LA MUJER, DEL MUNICIPIO DE TOTONICAPAN, DMM. Articulo Segundo: El presente acuerdo municipal
surte sus efectos en forma inmediata para ser transcrito a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mas. . . Damos fé. llegible. Ing. Luis Alfredo He
Municipal. FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lépez de Amézquita-

ata Amado. Alcalde
unisipal.-
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Profa. Fabiola Carina Lopez de Amgzquita
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INTRODUCCION

E! presente consiste en la elaboraciéon de un manual de procedimientos, utilizando
informacion brindada por la DMM. Posteriormente se realizard una descripcion que
detalle el proceso de! trabajo que se realiza en la Direccion Municipal de la Mujer,
el cual sera logrado su elaboracion mediante la recoleccién de datos relevantes en
el servicio.

Esta investigacion nos ayudara a determinar las falfas existentes en dichos
procesos y asi poderias remediar de una manera pronta y oportuna, antes que
sucedan probiemas que puedan afectar la productividad en el servicio que brinda
la DMM.



PRESENTACION

La responsabilidad de la Direccion Municipal de la Mujer es dar respuestas a las
diferentes nécesidades, probiemas e intereses de las mujeres, a través de la
implementacion de politicas municipales, programas y proyectos que buscan la
participacion de las mujeres y sus organizaciones, con el apoyo del Concejo
Municipal.

El Manual de procedimientos de la Direccion Municipal de la Mujer de Totonicapan
contiene la estructura, descripcidon de los procedimientos administrativos vy
operativos, responsabilidades que debe desarrollar el personal de la DMM con el
proposito de garantizar Ia organizacion, comunicacion y trabajo planificado.

Ei presente manual de procedimientos es producto de una coordinacion de trabajo
de la DMM, SEPREM y Movimiento TZuk Kim Pop, para el cumplimiento del
articulo 96 Ter, inciso ¢: “Elaborar el manual de procedimientos de la Direccion
Municipal de ta Mujer especifico del Municipio” raiz de las distintas acciones que
realiza la DMM encaminadas a incidir en el desarrolio de ias mujeres, es necesaria
la elaboracion de un manual de procedimientos y tareas que defimita el que hacer
de la directora y ias técnicas en relacion al Cédigo Municipal, dicho Manual
contiene marco estratégico que da a conocer la vision, misién y objetivos de la
DMM, asi como el marco legal que hace referencia a las leyes nacionales, marco
politico, convenios ratificados y firmados por Guatemala y Reformas al Codigo
Municipal decreto 12-2002, mayo 2010 del Congreso de la Republica.

La importancia del Manual de procedimientos radica en que la gestion
administrativa sea regida por normas definidas, permanentes y de uso continuo,
que trascienda los cicios de administracién politica que generan los cambios de
gobierno; y no esté sometida a decisiones y criterios personales improvisados.
Garantizando en |la medida de lo posible su sostenibilidad, aun cuando se cambie
el personal de la Direccién o cuando asuman nuevas autoridades municipales.



L.a Finalidad del Presente Manual Consiste

Describir un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que deben
realizar fa diréctora de la DMM y su equipo técnico en correspondencia con las
funciones de la DMM establecidas en el cédigo Municipal.
Definir el diagrama de flujo con sus respectivas acciones

Direccionar las acciones que se deben seguir y enfoca las responsabilidades que
se deben asumir, en situaciones donde pueden existir dudas en la toma de
decisiones, respecto a las premisas: qué, quien, y cémo hacerlo, y quién asumira
el compromiso.



OBJETIVO DEL MANUAL

Definir el compromiso, la responsabilidad legal de la DMM, asi como de la
Municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Municipal
reformado, de acuerdo a las condiciones politicas, sociales, culturales e
institucionales, especificas para su municipio.

Facilitar la autodisciplina laboral y el control del cumplimiento de las funciones y
responsabilidades delegadas, por medio de las cuales se contrata al personal que
laborara en la DMM.

Constituir un elemento técnico que posibiiita fa evaluacion objetiva de la actuacion
del personal de la DMM, ya sea en conjunto o en forma individual, a través de la
comparacion entre las funciones asignadas segun el manual y los procedimientos
especificos identificados para cada funcién segin la practica de trabajo de fa DMM
dentro de la Municipalidad de Totonicapan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> ldentificar las principales funciones que desempefia la DMM en base a las
estabiecidas al codigo Municipal

» Describir los procedimientos basicos que permiten operatividad cada una
de las funciones de trabajo de la DMM

» Describir las actividades y flujo gramas que orienten el que hacer de la
DMM



LOGOTIPO DE LA DEPENDECIA




FUNCIONES DE LA DMM

Pilanificacion general y operativa del trabajo de la DMM
Elaboracion y ejecucion de proyectos productivos

Monitoreo y Evaluacion de los proyectos

La formacion y capacitacion de lideresas y grupo de mujeres

Coordinacion Interinstitucional para la gestion y ejecucion de proyectos a favor de
las mujeres

El acompafiamienio a necesidades y demandas de mujeres y grupos de las
diferentes comunidades.



PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar un servicio adecuado hacia las mujeres, nifos y personas de la tercera
edad para el mejoramiento de sus conocimientos habilidades y destrezas para su

buen desarrollo.

E! procedimientc que la DMM utilizara para cada una de las funciones antes
descritas sera las siguientes:

1- Planificacion general y operativa dei trabajo de la DMM

Revision del

1 5 de Agosto

DIRECTORA

OFICINA

las

para que

diagnostico de cada afic | DMM DMM acciones
Municipal, respondan a las
politica de demandas de
Inclusion de los las mujeres
derechos de
las mujeres del
Municipio de
Totonicapan vy
Politica
NACIONAL DE
Desarrolio de
las mujeres.
Elaboracién del | Ultimos dias | DIRECTORA | Oficina de la | para tener
plan general el | de DMM DMM claridad del
trabajo septiembre trabajo que se

de cada afio realizara cada

ano

Entrega del | 15 de octubre | GERENTE Oficina Para  verificar
plan anual vy |decadaafoc | MUNICIPAL gerencia que el plan este

revision a la

en




Gerencia municipal correspondencia
Municipal PEI, POM POA
Municipal.
Presentar  al | Primeros dias | DIRECTORA | Despacho Para que
concejo el plan | del mes de | DMM municipal puedan avalar ef
de anual para | Noviembre de presupuesto vy
su aprobacion | cada afio asignacién  del
y asignacién recurso
presupuestaria.
Acuerdo 15 de | Concejo Despacho Para tener el
municipal  de | Noviembre de | Municipal Municipal respaldo del
aprobacién  y | cada afio concejo
asignacién municipal y asi
presupuestaria poderio
al POA de la vincuiarlo al
DMM. PELPOM, POA
municipal
Entrega del | 15 de | DIRECTOR Oficina de la | Para que esos
plan y acuerdo | Noviembre de | DE LA DMP DMP instrumentos
municipal a | cada aro integren el
DMP para su enfogue de
integracion  al genero a nivel
plan operativo municipal
anual
municipal.

2 Elaboracion y ejecucion de proyectos productivos, Monitoreo y Evaluacién de los
proyectos

Efaboracion de

de enero y

En los meses Directora de | Cada

ta DMM

Comunidad

| Para

i identificar

las




un  Diagnostico
Comunitario

febrero de

cada afo

' demandas vy
necesidades

de ias
mujeres  del

municipio

En marzo de

DMM/ Grupo

En

las

Para mejorar

Identificacién del cada afno de mgjeres de Comun_idades tq calidad de
las diferentes | Seleccionadas | vida de las
Proyecto . ! )
comunidades i mujeres y de
| sus familias
del municipio
Elaborar el | Entre tos | DMM DMM Formalizar
Proyecto meses de acciones y
abril y mayo que la
municipalidad
incluya
proyectos con
enfoque de
genero
Gestidn del
Proyecto
Coordinacién Diciembre vy Directora de | En las | Para  poder
con  diferentes | Enero la DMM diferentes obtener
entes no instituciones beneficios
gubernamentales afines al | para los
trabajo de la | diferentes
DMM grupos de
mujeres que
solicita el
Ejecucion  del | Durante el DMM Comunidades . Para generar
Proyecto ano beneficiarias ingresos
econdmicos
para cada una
de las familias
beneficiarias
Monitoreo y A medio | DMM e | En las : Para verificar
Evaluacién del | término y a | Instituciones | comunidades | si es viable,
Proyecto finalizacién en donde se  los alcance y
de cada | coordinacion | ejecutaron los | limitaciones




|
|

para diversos comunidad las mujeres
proyectos que lo
1 requieran
NORMAS GENERALES

e La puntualidad es un elemento fundamental para el buen desempefio o
cumplimiento de los procedimientos establecidos.
o Ser responsable por cada uno de los procedimientos para poder ejecutar

segun 1o previsto.

o Respetar los acuerdos convenios que se establezcan con los diversos
actores o instituciones inmersos establecidos por la DMM

« Respetar las reglas establecidas en el manual de procedimientos

s Ser eficiente y eficaz en los procedimientos establecidos.
o Respetar los criterios y formas de trabajo de los grupos de mujeres &

instituciones gue se coordinen.

+ Ser paciente y condescendiente con los grupos de mujeres.




proyecto

proyectos

3 La formacion y capacitacion de lideresas y grupo de mujeres

Identificar

que |

Enro de cada

DMM e

DMM, mesas |

ara
contenidos afno instituciones técnicas fortalecer a
tematicos  se en las  mujeres
desarrollaran coordinacion en temas de
interés
Coordinacion Diciembre de | DMM Via Vincular las
interinstitucional | cada afo electronica vy | acciones y
personal recursos
Elaboracion de | Una semana | Directora de la | Direccion Para que
solicitudes para | antes de cada | DMM municipal de | autoricen la
alimentacién actividad la mujer, para | alimentacion
guardalmacén | necesaria
Ejecucion  de | Quincenal o |DMM, Tzuk | Cabecera Empoderar a
los procesos | mensualmente | Kim Pop, | municipal las  mujeres
formativos MINECO, sobre los
: diversos
HELVETAS Y
temas
otras.
Entrega de | Después del | Directora de | Departamento | Para justificar
planillas para la | evento las DMM de compras. el consumo

justificacién del
consumo de
alimentos

de
alimentos

los

4 Coordinacién Interinstitucional para la gestién y ejecucion de proyectos a favor

de las mujeres




Diciembre de

Desde

Para coordinar

Mapeo de la

instituciones cada afio direccion con  nuevas

con presencia municipal de | instituciones

en el la mujer

municipio

Participacién Durante el afio | Directora Diferentes Para poder

en mesas DMM espacios vincular el

técnicas trabajo de las
instituciones al
que hacer de
la DMM

Propuestas Diciembre de | Directora DMP, Concejo | Para

de iniciativas | cada afio DMM Municipal consecuciéon

de proyectos otras de recursos

en instancias 0 | para los

coordinaciéon instituciones proyectos de
mujeres

5 Asesorias a necesidades y demandas de mujeres y grupos de las diferentes
comunidades.

Asesoria para

Durante el

Directora

Secretaria

Para poder
el ano DMM vy la | Municipal, formalizar y
reconocimiento junta directiva | SAT legalizar a los
y legalizacion de cada grupos
de grupos de comunidad
mujeres
Asesoria a | Durante el | DMM,DEMI, DMM vy otras | Para poder
mujeres ano instancias ayudar a las
victimas de Ll legales mujeres en
violencia casos de
violencia
Orientacion a | Durante el | Directora En las | Para darles el
grupos de | ano DMM, juntas | comunidades | acompanamiento
mujeres en la directivas o |y DMM de la gestiéon de
elaboracién de comites de los proyectos
solicitudes cada gue  proponen




Diagrama de Flujo
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Elabora y actualiza su
diagnostico de la situacion de

las mujeres del municipio

/ Elabora planes generales /
/ y especificos de trabajo i

[ /

1
Coordina y gestiona con |
diferentes instituciones l

N

Ejecuta los
Proyectos

Presentar informe
del resultado de
los proyectos a las
autoridadesy a
las mujeres

Monitorea y evalda los
proyectos en ejecucion

| |

Fin
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